
WÓJT GMINY
W1LKOWICE

Zarządzenie Nr 130/2024

Wójta Gminy Wilkowice

z dnia 15 lipca 2024 r.

w sprawie procedury przekazywania składników majątkowych, dokumentacji księgowa akt
osobowych i spraw kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy, w związku ze zmianą na
stanowisku dyrektora Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 5 oraz art. 33, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. póz. 609 z późniejszymi zmianami), zarządzam, co następuje:

§1

Wprowadza się procedurę przekazywania składników majątkowych, dokumentacji k^g°^akt
osobowych i spraw kadrowych oraz pozostałej dokumentacji związanej z organizacją_Pra^
M^inosdą Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach w przypadku zmiany na stanowisku

dyrektora, która stanowi załącznik nr l do niniejszego Zarządzenia.
§2

Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorowi Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Witkowicach.
§3

Nadzór nad prawidłowym wykonaniem zarządzenia powierza się głównemu księgowemu Zespołu
Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

igr

Wójt

Maciej Mrówka
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WÓJT GMINY
WILKOWICE

Załącznik do Zarządzenia Nr 130/2024^
Wójta Gminy Wilkowice z dnia 15.07. 2024 r.

^.^^-^2^^S^""~^=
w związku ze zmianą na stanowisku dyrektora tej jednostki.

l. Dyrektor Zespołu Obsfugl Szk6, i Przedszkoli ",_wilkow;cac;,^alL^dzsZ>
^lcp^prowG ad^eniu'"inw:ntaryzacji składników ma^^^J^^
?p,zpeZko"lw^nkL^hna'dzleń'będ, cy ostatnim dnle^ pełnieni, obow", k6w dyrektora

jednostki przez dyrektora przekazującego. ^ ^ ^^ ^^ ^ przedszkoli
2. 'o""cz^>ch"lnwent, ryz. cy|nych dyrektor Zespołu _obs^^^^^2' l wZ"ZZf°'rm"uJe'n7c, naimnie) trzy dni przed rozpoczęciem inwentaryzacji dyrektor.

pp^S in-.aryzac), (metod, spisu z n.t^l ̂wny ks,^y dokon.je rozliczeni,
3. :::::Tp^e spocone > ..Xc,e .""."^-::''::;""""' protok°lem

rozbieżności będą stanowić załącznik do protokołu ^awczo-odNorczego^^ ^
4. obowiązków dyrektora przekazującego należy przygotowanie i przekazanie =

a) dokumentacji organizacji pracy,
b) wykazu akt osobowych i dokumentacji spraw kadrowych,^
c) wykazu dokumentacji znajdującej się w archiwum zakładowym,
d) innej dokumentacji związanej z prowadzeniem jednostki,
e) wykazu spraw niezałatwionych,
f) kluczy do": budynku/budynków, pomieszczeń, szaf, biurek, sejfu, itp;

6, ̂ Z :pe::CLpoc^ P- zesp<. 0. s.u,, ̂ . i ^szkor, w W,l^, c,*, a n,e
;

, ^:=SS n,n^e, p^, >ny n.^. . P,e^
dniu pełnienia obowiązków dyrektora przejmującego.

Wójt

mgr Maciej Mrówka
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WÓJT GMINY
WILKOWICE Załącznik nr l

do procedury przekazania składników
majątkowych dokumentacji księgowej,
akt'osobowych i spraw kadrowych oraz
dokumentacji organizacji pracy
Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli
w Wilkowicach

PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY
MIENIA l DOKUMENTACJI

ZESPOŁU OBSŁUGI SZKÓŁ l PRZEDSZKOLI W WILKOWICACH

spisany w Wilkowicach w dniu ..................... r. pomiędzy

Przekazującym:

Panią/Panem

Przejmującym:

Panią/Panem.

w obecności:

l)

> ,<"zku z p^cle. stanowić dyrektora Ze.po.u Obs.u" Szko. l PrzedsAol, w Wlkowlcach
Dyrek. orp. ekazuleca^ltyn. ah.ekor. zdokumenta* dotycz ",dz. n, aplac6wk,, wed.ug
następującego wyszczególnienia:

l) n,a),.ek trwały l pozostałe składniki mafttka, w tym wyposażenie wg z^cznlka nr l d°
^:^::::^8:^osc,.. o. s.an,e^. a^^^^

nr 2,
3) dokumentację organizacji pracy wg załącznika nr 3, ^ ^ ^^

;; 2:?5i=st==^s'r'"
l ̂ ss^^^^^^m7
'' 2==3====-~-"
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Nlnlejs.y p,otok6t wraz z żarnikami sporz,d,ono w 3 jednobrzn.Kcych egzemplarzach,
z których po jednym egzemplarzu otrzymują:

l) dyrektor przekazujący,
2) dyrektor przejmujący,
3) Wójt Gminy Wilkowice

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego

imiona i nazwiska oraz podpisy osób w obecności których nastąpiło przekazanie majątku:
l)

2)

0^c^.e^e c^noic, ^^e^r^o^^nosM, os^pr,e^^^^
w sposób rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym.

data i czytelny podpis dyrektora przekazującego

str 4



WÓJT GMINY
W1LKOW1CE Załącznik nr l .

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkół
i przedszkoli w Wilkowicach

Majątek trwały i pozostałe składniki majątku

Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach

l. Środki trwałe na kwotę słownie:

zgodnie z ewidencją księgową konta ............. saldo na dzień

2. Pozostałe środki trwałe na kwotę

., saldo na dzień ............................. r-

3. Wartości niematerialne i prawne na kwotę,

księgową konta ..................... saldo na dzień

słownie:

.., zgodnie z ewidencją księgową konta

słownie:

., zgodnie z ewidencją

r.

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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WÓJT GMINY
WILKOWICE Załącznik nr 2

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkół
i przedszkoli w Wilkowicach

Informacja

zobowiązaniach i należnościach oraz o stanie środków finansowych
Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach

Stan zobowiązań i należności jednostki wynikający z dokumentów finansowo księgowych -
jak w tabeli nr l i 2.

Tabela nr l. Zobowiązania wobec kontrahentów i pracowników
Kwota na dzień Termin zapłaty

Lp.

Nazwa kontrahenta/ Imię i nazwisko
pracownika

Tabela nr 2. Należności od kontrahentów i pracowników

Lp. Nazwa kontrahenta/ Imię i nazwisko
pracownika

Kwota na dzień Termin zapłaty

Stan środków finansowych na rachunkach bankowych nr:
na dzień .......................................... r. -kv"°ta

l.

2.

słownie:

na dzień............................................. -kwota

... słownie:

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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WÓJT GMINY
WILKOWICE

Załącznik nr 3
do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obstugi Szkot
i przedszkoli w Wilkowicach

Dokumentacja organizacji pracy Zespołu Obsługi Szkól i Przedszkoli
w Wilkowicach

l. Statut jednostki wraz z uchwałami zmieniającymi treść pierwotnego statutu - szt.
Ostatnia zmiana uchwały Rady Gminy nr........ z dnia.,

2. Akt założycielski jednostki:
3. Zarządzenia Dyrektora jednostki szt. .......

Ostatnie zarządzenie nr................... z dnia-
4. Protokoły kontroli organów zewnętrznych wg książki kontroli
5. Prowadzone przez jednostkę rejestry:

l) Rejestr............. z ostatnim wpisem z dnia.
2) Rejestr.............. z ostatnim wpisem z dnia.

6. Dokumentacja dotycząca ochrony danych osobowych
7. Inne:

a).

b).

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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WÓJT GMINY
WILKOWICE Załącznik nr 4

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkół
i Przedszkoli w Wilkowicach

Akta osobowe pracowników Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli
w Wilkowicach oraz dokumentacja kadrowa

Lp.

l.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

Imię i Nazwisko CzęŚĆ A
Liczba

dokumentów

Część B Liczba
dokumentów

Część C Liczba
dokumentów

Część D Liczba
dokumentów

Część E Liczba
dokumentów

l. Informacja o wykorzystanych i przysługujących urlopach pracowników,

Podpis Przekazującego Podpis Przejmującego
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WÓ)T GMINY
WILKOW1CE Załącznik nr 5

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkół
i Przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz dokumentacji Zespołu Obsługi Szkól i Przedszkoli w Wilkowicach
lajdującej się w archiwum zakładowym jednostki

Tytuł teczkiLp

zn*

Znak teczki
Daty skrajne

(od-do)

Kat.
akt

Liczba
teczek

Podpis Przekazującego
Podpis przejmującego
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WÓJT CM INY
WILKOWICE

Załącznik nr 6
do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkół
i przedszkoli w Wilkowicach

Liczba pozycji w teczce
L. p.

inna dokumentacja Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Wilkowicach
związana z działalnością jednostki

Oznaczenie teczki Tytuł teczki Daty skrajne
zgodnie z
obowiązującą
instrukcją
kancelaryjną i
jednolitym
rzeczowym

wykazem akt

l.
2.
3.
4.

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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VVÓJT GMINY
^LKOWICE Załącznik nr 7

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkot
i przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz przekazanych kompletów kluczy

Lp. Nazwa pomieszczenia/nr pomieszczenia Ilość przekazanych kluczy

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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WÓJT GMINY
WILKOWICE Załącznik nr 8

do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkot
i przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz pieczęci użytkowanych przez pracowników Zespołu
zgodnie z rejestrem pieczęci

Podpis Przekazującego
Podpis Przejmującego
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WÓJT GMINY
WiLKOWICE

Załącznik nr 9
do protokołu zdawczo-odbiorczego mienia
i dokumentacji Zespołu Obsługi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach

Wykaz spraw rozpoczętych przez Zespół Obsługi Szkół i Przedszkoli
w Wilkowicach , a nie zakończonych w dniu przekazania stanowiska

L.p. Znak sprawy Krótka treść sprawy Ostateczny termin
zakończenia sprawy

Podpis Przekazującego Podpis Przejmującego
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